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Vorwort 4
9RUZRUW
Dies ist eine Dokumentation über das Warenwirtschaftssystem Büro Plus Next. Sie
befasst sich im Wesentlichen mit der Beschreibung der einzelnen Geschäftsvorfälle
und deren Zusammenhänge untereinander, sowie mit dem Lieferantenbestellwesen.
Die Dokumentation soll dazu dienen, den Anwendern den Umgang mit einem neuen
Programm durch anschauliche Erklärungen zu erleichtern.
1 Einführung 5
 (LQIKUXQJ
:DUHQIOXVVLQ%UR3OXV1H[7
Zur Verdeutlichung wird der Warenfluss anhand einer Grafik dargestellt:
Abbildung 1: Warenfluss in Büro Plus
$QJHERW
(in Vorgänge)
Zuerst muss ein Formular für einen neuen Vorgang erstellt werden, die Belegnummer
dafür wird von Büro Plus NexT automatisch generiert, im Feld Vorgangsart muss aus
einer Listbox der Vorgang „Auftrag“ ausgewählt werden. In das Feld Adressnummer
wird die Adressnummer des Kunden eingegeben, es besteht die Möglichkeit diese auf
mehrere Arten auszuwählen. Mit der Auswahl des Kunden wird auch gleichzeitig seine
Rechnungs- und Lieferanschrift aus den Stammdaten mit übergeben. Das Feld Auf-
tragsnummer bleibt beim Angebot leer. In diesem Karteireiter „Adresse“ sind jetzt alle
relevanten Felder ausgefüllt. Zum Auflisten der einzelnen Positionen des Angebots
1 Einführung 6
wird in den Karteireiter „Positionen“ gewechselt. Hat Inotech noch offene Forderungen
an den Kunden, für den das Angebot erstellt wird, erscheint beim Wechseln in den
Karteireiter „Positionen“ eine Meldung über die Summe der Fälligkeiten. Die Positionen
werden über das Feld Artikelnummer ausgewählt. Auch hier gibt es wieder verschiede-
ne Auswahlmöglichkeiten. Mit der Auswahl der Artikelnummer wird auch die Bezeich-
nung und der Einzelpreis aus den Stammdaten übernommen, sofern diese eingepflegt
wurden. Weiterhin ist es möglich, der Artikelnummer eine Positionsnummerierung zu-
zuweisen. Aus einer Listbox kann hierfür aus verschiedenen Nummerierungsmöglich-
keiten gewählt werden. Sind auch in diesem Reiter alle relevanten Felder ausgefüllt,
wird in den nächsten Reiter „Adr.-Kennzeichen“ gesprungen, in dem Angaben zu Zah-
lungskonditionen, Bankverbindung, Währung, Preise, Steuer, Rabatten etc. gemacht
werden. Damit ist das Angebot vollständig, und kann bestätigt werden. Nach dem Be-
stätigen ist dieser Vorgang im System angelegt. Sobald das Angebot vom Kunden an-
genommen wird, wird der Vorgang verbucht und eine Kopie von ihm in die Archivdo-
kumentation eingetragen. Das Original bleibt in der Vorgangsübersicht, da mit diesem
Vorgang noch weitergearbeitet wird. Anschließend muss das Angebot ausgedruckt und
an den Kunden weitergeleitet werden.
$XIWUDJVEHVWlWLJXQJXUVSU%HVWHOOXQJYRQ.XQGH
(in Vorgänge)
Das Angebot wird über den Button „Vorgang wandeln“ in eine Auftragsbestätigung um-
gewandelt. Die Auftragsbestätigung wird durch das Wandeln noch nicht gebucht. So
können in dem Formular noch die fehlenden, notwendigen Felder für diesen Vorgang
ausgefüllt werden. Erst danach wird verbucht, es erfolgt eine Kopie des Vorgangs in
das Archiv.
%HVWHOOYRUVFKODJ
(über Lieferantenbestellwesen)
Falls von den Artikeln, die der Kunde bestellt hat nicht mehr genügend auf Lager sind,
generiert die Auftragsbestätigung automatisch einen Bestellvorschlag im Lieferanten-
bestellwesen. In diesem Bestellvorschlag können sowohl Kundenreservierungen, so-
wie Lagermindestmengen berücksichtigt werden. Dies ist in den Parametern einstell-
bar. Dieser Bestellvorschlag muss jetzt in den „Warenkorb“ verschoben werden. Bei
dieser Verschiebung wird der ganze Datensatz angezeigt, und es besteht die Möglich-
keit die Bestellmenge zu verändern.
:DUHQNRUE
(über Lieferantenbestellwesen)
Befindet sich der Bestellvorschlag im Warenkorb, (auch hier besteht noch einmal die
Möglichkeit die Bestellmenge zu korrigieren) kann die Bestellung abgeschickt werden.
Das Schreiben dieser Bestellung generiert eine Bestellung in der Vorgangsübersicht,
die im nächsten Abschnitt näher erläutert wird.
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%HVWHOOXQJXUVSU%HVWHOOXQJDQ/LHIHUDQW
(in Vorgänge)
Dieses Vorgangsformular wird durch das Schreiben einer Bestellung generiert. Auf
dem Vorgangsformular werden die Stückzahlen der einzelnen Positionen aufgelistet,
die bei einem Lieferanten bestellt werden. Die Anschrift des Lieferanten wird automa-
tisch eingesetzt. Weiter ist es wichtig das voraussichtliche Lieferdatum zu vermerken.
Durch diesen Vermerk wird zum Zeitpunkt des voraussichtlichen Lieferdatums ein Ein-
trag im Lieferantenbestelleingang generiert. Erst wenn dieser Vorgang manuell ver-
bucht wird, ist die Bestellung tatsächlich durchgeführt worden und der Bestellvorgang
abgeschlossen.
/LHIHUDQWHQEHVWHOOHLQJDQJ
(über Lieferantenbestellwesen)
Ist die Ware physisch eingetroffen, steht der zugehörige Eintrag ab dem Zeitpunkt des
voraussichtlichen Lieferdatums im Lieferantenbestelleingang zur Lagereinbuchung
bereit. Über den Button „Lagerzugang“ wird ein Buchungsassistent aktiviert, der die
Lagereinbuchung, schrittweise und automatisch durchführt.
/LHIHUVFKHLQ
(in Vorgänge)
Um einen Lieferschein zu erstellen, wird auf den Vorgang „Auftragsbestätigung“ zu-
rückgegriffen, der noch in der Vorgangsübersicht verfügbar ist. Die Auftragsbestätigung
wird in einen Lieferschein gewandelt. Vor dem Buchen werden noch die fehlenden,
relevanten Feldinhalte ergänzt. Durch das Buchen wird eine Kopie des Lieferscheins in
das Vorgangsarchiv generiert. Anschließend wird der Lieferschein wird mit der Ware
an den Kunden verschickt.
5HFKQXQJ
(in Vorgänge)
Für die Rechnungserstellung wird der Lieferschein über den Button „Vorgang wandeln“
in eine Rechnung gewandelt. Nach dem Ergänzen der fehlenden Angaben wird der
Vorgang gebucht, aus der Vorgangsübersicht entfernt und in das Vorgangsarchiv ver-
schoben. Dieser Geschäftsvorfall gilt jetzt auf diesem Pfad (Kundenpfad) für das Be-
stellwesen als abgearbeitet. Allerdings sind alle bisherigen Schritte (Angebot, Auf-
tragsbestätigung, etc.) im Vorgangsarchiv zum Zweck der Nachverfolgbarkeit enthal-
ten. Gleichzeitig wird ein Eintrag in die offenen Posten und in die Buchungsliste für die
Abrechnung generiert. So hat Inotech permanent eine Übersicht über seine Verbind-
lichkeiten und Forderungen. Diese Einträge werden anschließend vom Steuerberater in
die Finanzbuchhaltung übernommen.
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(LQJDQJVUHFKQXQJ
(in Vorgänge)
Nach Eintreffen der Ware, folgt eine Eingangsrechnung. Um den Vorgang abzuschlie-
ßen, wird aus der Bestellung eine Eingangsrechnung für Inotech kopiert und nicht ge-
wandelt. Kopiert deshalb, weil beim Kopieren in einen neuen Vorgang die Möglichkeit
besteht, bereits getätigte Angaben noch zu verändern, im Gegensatz zum Vorgangs-
wandel. Beispielsweise wenn der Preis bei der Bestellung nicht mit dem Preis auf der
Eingangsrechnung übereinstimmt. Weiterhin werden die noch notwendigen, relevanten
Angaben gemacht. Danach wird die Eingangsrechnung verbucht. Da die Bestellung
nicht mehr benötigt wird, wird sie manuell in das Vorgangsarchiv verschoben. Das
Verbuchen der Eingangsrechnung ist notwendig, um einen Eintrag in den offenen Po-
sten und im Buchungsjournal der Abrechnung zu generieren, in dem, wie oben bereits
erwähnt, die Forderungen und Verbindlichkeiten von Inotech aufgelistet sind. Diese
können dann in das Finanzbuchhaltungsmodul übernommen werden. Die Originalein-
gangsrechnung wird vom Lieferanten geschickt und muss separat als physisches Do-
kument abgelegt werden. Die Möglichkeit Dokumente durch Scannen elektronisch zu
archivieren, wird später realisiert. Jetzt ist es noch notwendig die Eingangsrechnung zu
verbuchen. Nach dem Verbuchen wird sie aus der Vorgangsübersicht entfernt und in
das Archiv verschoben. Damit ist der Geschäftsvorfall auch auf diesem Pfad (Liefe-
rantenpfad) abgeschlossen.
Jeder dieser Vorgänge kann über „Vorgang neu erfassen“, unabhängig von den ande-
ren Vorgängen angelegt werden. Das Wandeln und Kopieren bietet lediglich die Mög-
lichkeit einen Geschäftsvorfall vom Angebot bis zur Eingangs/- Rechnung durchgängig
darzustellen.
2 Angebot 9
 $QJHERW
(in Vorgänge)
Das Angebot kann nur auf eine Art erstellt werden.
Zuerst muss ein Formular für einen neuen Vorgang erstellt werden. Die Belegnummer
dafür wird von Büro Plus NexT automatisch generiert Im Feld Vorgangsart muss aus
einer Listbox der Vorgang „Auftrag“ ausgewählt werden. In das Feld Adressnummer
wird die Adressnummer des Kunden eingegeben, es besteht die Möglichkeit diese auf
mehrere Arten auszuwählen. Mit der Auswahl des Kunden wird auch gleichzeitig seine
Rechnungs- und Lieferanschrift aus den Stammdaten mit übergeben. Das Feld Auf-
tragsnummer bleibt beim Angebot leer. In diesem Karteireiter „Adresse“ sind alle rele-
vanten Felder ausgefüllt. Zum Auflisten der einzelnen Positionen des Angebots wird in
den Karteireiter „Positionen“ gewechselt. Hat Inotech noch offene Forderungen an den
Kunden, für den das Angebot erstellt wird, erscheint beim Wechseln in den Karteireiter
„Positionen“ eine Meldung über die Summe der Fälligkeiten. Die Positionen werden
über das Feld Artikelnummer ausgewählt. Auch hier gibt es wieder verschiedene Aus-
wahlmöglichkeiten. Mit der Auswahl der Artikelnummer wird die Bezeichnung und der
Einzelpreis aus den Stammdaten übernommen, sofern diese eingepflegt wurden.
Weiterhin ist es möglich, der Artikelnummer eine Positionsnummerierung zuzuweisen.
Aus einer Listbox kann hierfür aus verschiedenen Nummerierungsmöglichkeiten ge-
wählt werden. Sind auch in diesem Reiter alle relevanten Felder ausgefüllt wird in den
nächsten Reiter „Adr.-Kennzeichen“ gesprungen, in dem Angaben zu Zahlungskondi-
tionen, Bankverbindung, Währung, Preise, Steuer, Rabatten etc. gemacht werden. Das
Angebot ist jetzt vollständig und muss mit „OK“ bestätigt werden. Damit wird dieser
Vorgang automatisch im System verbucht und in die Archivdokumentation eingetragen,
allerdings nicht dorthin verschoben, da mit diesem Vorgang noch weitergearbeitet wird.
Anschließend muss das Angebot ausgedruckt und an den Kunden weitergeleitet wer-
den.
2 Angebot 10
 $QJHERW$GUHVVH
0XVVIHOGHU
Belegnummer: Diese Nummer wird vom System automatisch generiert und in das Feld
eingetragen. Das Datum ist jedoch manuell veränderbar.
Beim Angebot gilt der Sonderfall, dass die letzten beiden Ziffern der Belegnummer die
Versionsnummer darstellen. Ist der Kunde mit dem ersten Angebot nicht zufrieden,
wird ein weiteres Angebot mit der Versionsnummer -01, -02, usw. erstellt, solange bis
er dem Angebot zustimmt. Eine Angebotsversion wird erstellt, indem die Versions-
nummer 00 kopiert wird. In der Kopie bekommt die Belegnummer die Versionsnummer
-01.
Adressnummer: In dieses Feld wird die gewünschte Adresse aus einem Auswahlmenü
selektiert. Zur Auswahl stehen sowohl Kunden- als auch Lieferantenadressen. Beim
Angebot wird in dieses Feld die Adressnummer des Kunden übernommen, von dem
die Rechnung stammt. Sobald die Adressnummer übernommen wird, wird ebenfalls
der Adressdatensatz mit übernommen. Die Adressdatensätze sind in den Adress-
stammdaten hinterlegt. Trotzdem gibt es die Möglichkeit, für diesen Vorgang Einträge
im Adressdatensatz zu ändern oder löschen, z.B. den Ansprechpartner.
2 Angebot 11
Bei der Adresse gibt es die Möglichkeit zwischen der Rechnungs- oder Lieferanschrift
zu wählen, falls sich das Lager an einem anderen Ort, als das Büro befindet. Oftmals
sind die beiden Adressen identisch.
Auftragsnummer: nicht relevant
.DQQIHOGHU
Versandart, Versicherung, Zahlungsart, Vorgangsbezeichnung
 $QJHERW3RVLWLRQHQ
0XVVIHOGHU
Position: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer ausge-
wählt wurde.
Artikelnummer: Die gewünschte Artikelnummer wird über ein Auswahlmenü selektiert.
Bezeichnung: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer
ausgewählt wurde.
Lieferdatum: Hier wird das voraussichtliche Lieferdatum angegeben
Menge: In dieses Feld wird die Menge des Artikels eingetragen
2 Angebot 12
Einzelpreis: In dieses Feld wird über ein Auswahlmenü der Einzelpreis selektiert. Es
besteht die Möglichkeit, bis zu neun unterschiedliche Einzelpreise zu hinterlegen.
Preis: Der Preis errechnet sich aus dem Einzelpreis mal der bestellten Menge
Der Gesamtpreis errechnet sich aus dem Warenwert inklusive Mehrwertsteuer.
.DQQIHOGHU
Alle Felder sind Mussfelder
 $QJHERW,QIREODWW
In diesem Reiter werden die Lieferbedingungen und der Ansprechpartner (Ihr Zeichen)
vermerkt. Außerdem besteht die Möglichkeit sonstige Hinweise und eine genauere
Beschreibung zu Angebot zu hinterlegen.
2 Angebot 13
 $QJHERW$GUHVVNHQQ]HLFKHQ
0XVVIHOGHU
Zahlungskonditionen: Hier sind die Zahlungsbedingungen einzutragen. Wählbar über
ein Klappmenü.
Besonders wichtig sind die Felder „Netto innerhalb (Tage)“ und „innerhalb (Tage)“.
Werden diese Felder nicht ausgefüllt, wird das Fälligkeitsdatum, der Eingangsrechnung
auf den gleichen Tag gesetzt, an dem sie verbucht wird, und der Rechnungsbetrag
wird sofort fällig.
Bankverbindung: Hier wird die Bankverbindung des Kunden eingetragen, von dem die
Zahlung erfolgt. Sie wird aus den Adressstammdaten übernommen
Währung: Es wird die Währung angegeben, in der die Rechnung gestellt wird
Preise inkl. Steuer/ Auslandskunde
Steuerkategorie: Wählbar über ein Klappmenü
Umsatztsteuer-ID: Muss bei Auslandskunden eingegeben werden
.DQQIHOGHU
Vertreter: Mit dieser Funktion wird bei Inotech nicht gearbeitet
2 Angebot 14
Artikelpreisgruppe: Sie ist einzugeben, falls unterschiedliche definiert wurden. Sonst
vordefiniert.
Kundenummer: Hier wird die Kundennummer beim Lieferanten angegeben. Beim An-
gebot ist sie allerdings noch nicht relevant
Änderungen an dieser Stelle wirken sich nur auf diesen Vorgang bzw. weitere, aus
diesem Vorgang heraus erzeugte Vorgänge aus.
 $QJHERW9RUJDEHQ
In diesem Reiter können die Parameter speziell für diesen Vorgang gesetzt, bzw. ver-
ändert werden. Die Änderungen wirken sich nur auf diesen Vorgang und Folgevorgän-
ge, die auf diesem Vorgang basieren, aus.
Durch die Checkbox „Artikelbezeichnung“ wird festgelegt, welche der fünf hinterlegten
Artikelbezeichnungen auf dem Vorgangsformular verwendet werden sollen. (Es besteht
die Möglichkeit in den Artikelstammdaten fünf Bezeichnungen zu einen Artikel zu hin-
terlegen, z.B. eine englische für Auslandskunden)
Beim Anlegen eines Adressdatensatzes in den Stammdaten (unter Stammdaten-
Adressen) ist zu beachten, dass zwischen Kunden und Lieferanten unterschieden wird.
Je nachdem ob ein Kunden oder Lieferantendatensatz erstellt wird, wird in dem Reiter
2 Angebot 15
Artikelvorgabe über eine Checkbox ein anderer Text gewählt. Dieser Text bezieht sich
auf die auf oben erwähnte Artikelbezeichnung in den Artikelstammdaten.
Text 1 ist ausschließlich für Lieferanten gedacht, deshalb wird im Adressdatensatz ei-
nes Lieferanten immer nur die Checkbox Text 1 markiert.
Text 2 ist für deutsche Kunden, Text 3 für Auslandskunden in englisch, usw. Beim An-
legen von Kundenadressen wird dementsprechend die jeweilige Checkbox markiert.
 $QJHERW3DUDPHWHU
Dieser Reiter liefert die Information, welcher Parameter bereits abgearbeitet wurde und
welcher Parameter noch abgearbeitet werden soll. Die Parameter beziehen sich aus-
schließlich auf den aktuellen Vorgang. Änderungen der Parameter an dieser Stelle,
haben keine Auswirkungen auf weitere Vorgänge des gleichen Vorgangstyps.
2 Angebot 16
 $QJHERW0HPR
In diesem Karteireiter ist es möglich, einen umfangreichen Text zum Vorgang zu hin-
terlegen.
2 Angebot 17
 $QJHERW,QIR
In diesem Reiter können zusätzliche Informationen zum Vorgang vermerkt werden.
3 Auftragsbestätigung 18
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ
(in Vorgänge)
Eine Auftragsbestätigung kann auf zwei Arten erstellt werden:
1. Durch das Wandeln eines Angebots
Ein Angebot wird über den Button „Vorgang wandeln“ in eine Auftragsbestätigung um-
gewandelt. Die Auftragsbestätigung wird durch das Wandeln noch nicht gebucht. So
können in dem Formular noch fehlenden, notwendigen Felder für diesen Vorgang aus-
gefüllt werden. Erst danach wird verbucht, es erfolgt eine Kopie des Vorgangs in das
Archiv. Wieder ohne Verschiebung.
2. Über “Vorgang neu erfassen“
Es wird ein neuer, eigenständiger Vorgang angelegt, falls das Angebot nicht in Büro
Plus NexT angelegt wurde, und deshalb nicht in eine Auftragsbestätigung gewandelt
werden kann.
3 Auftragsbestätigung 19
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ$GUHVVH
0XVVIHOGHU
Belegnummer: Diese Nummer wird vom System automatisch generiert und in das Feld
eingetragen. Das Datum ist jedoch manuell veränderbar.
Adressnummer: In dieses Feld wird die gewünschte Adresse aus einem Auswahlmenü
selektiert. Zur Auswahl stehen sowohl Kunden- als auch Lieferantenadressen. Im Fall
der Auftragsbestätigung, wird in dieses Feld die Adressnummer des Kunden über-
nommen, an den die Auftragsbestätigung geschickt wird. Sobald die Adressnummer
übernommen wird, wird ebenfalls der Adressdatensatz mit übernommen. Die Adress-
datensätze sind in den Adressstammdaten hinterlegt. Trotzdem gibt es die Möglichkeit,
für diesen Vorgang Einträge im Adressdatensatz zu ändern oder löschen, z.B. den
Ansprechpartner.
Bei der Adresse gibt es die Möglichkeit zwischen der Rechnungs- oder Lieferanschrift
zu wählen, falls sich das Lager an einem anderen Ort, als das Büro befindet. Oftmals
sind die beiden Adressen identisch.
Auftragsnummer: Dieses Feld entspricht bei der Auftragsbestätigung der Belegnummer
des Auftrages.
.DQQIHOGHU
3 Auftragsbestätigung 20
Versandart, Versicherung, Zahlungsart, Vorgangsbezeichnung
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ3RVLWLRQHQ
0XVVIHOGHU
Position: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer ausge-
wählt wurde.
Artikelnummer: Die gewünschte Artikelnummer wird über ein Auswahlmenü selektiert.
Bezeichnung: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer
ausgewählt wurde.
Menge: In dieses Feld wird die Menge des Artikels eingegeben
Liefermenge: In dieses Feld wird die Menge des Artikels angegeben, die tatsächlich
geliefert wird. (Falls Teillieferungen nötig sind)
Auftragsnummer: In diesem Feld wird die Auftragsnummer vermerkt
Lieferdatum: Hier wird das voraussichtliche Lieferdatum angegeben
Einzelpreis: In dieses Feld wird über ein Auswahlmenü der Einzelpreis selektiert. Es
besteht die Möglichkeit, bis zu neun unterschiedliche Einzelpreise zu hinterlegen.
Preis: Der Preis errechnet sich aus dem Einzelpreis mal der bestellten Menge
Der Gesamtpreis errechnet sich aus dem Warenwert inklusive Mehrwertsteuer.
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.DQQIHOGHU
Alle Felder sind Mussfelder
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ,QIREODWW
In diesem Reiter werden Bestellung/ Auftragsnummer, Auftragsdatum, das Kürzel des
Ansprechpartners (Ihr Zeichen) und sonstige Hinweise vermerkt.
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ$GUHVVNHQQ]HLFKHQ
0XVVIHOGHU
Zahlungskonditionen: Hier sind die Zahlungsbedingungen einzutragen. Wählbar über
ein Klappmenü.
Besonders wichtig sind die Felder „Netto innerhalb (Tage)“ und „innerhalb (Tage)“.
Werden diese Felder nicht ausgefüllt, wird das Fälligkeitsdatum, der Eingangsrechnung
auf den gleichen Tag gesetzt, an dem sie verbucht wird, und der Rechnungsbetrag
wird sofort fällig.
Bankverbindung: Hier wird die Bankverbindung des Kunden eingetragen, von dem die
Zahlung erfolgt. Sie wird aus den Adressstammdaten übernommen
Währung: Es wird die Währung angegeben, in der die Rechnung gestellt wird
Preise inkl. Steuer/ Auslandskunde
Steuerkategorie: Wählbar über ein Klappmenü
Umsatztsteuer-ID: Muss bei Auslandskunden eingegeben werden
.DQQIHOGHU
Vertreter: Mit dieser Funktion wird bei Inotech nicht gearbeitet
Artikelpreisgruppe: Sie ist einzugeben, falls unterschiedliche definiert wurden. Sonst
vordefiniert.
Kundenummer bei Lieferant: nicht relevant bei der Auftragsbestätigung
Änderungen an dieser Stelle wirken sich nur auf diesen Vorgang bzw. weitere, aus
diesem Vorgang heraus erzeugte Vorgänge aus.
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ9RUJDEHQ
In diesem Reiter können die Parameter speziell für diesen Vorgang gesetzt, bzw. ver-
ändert werden. Die Änderungen wirken sich nur auf diesen Vorgang und Folgevorgän-
ge, die auf diesem Vorgang basieren, aus.
Durch die Checkbox „Artikelbezeichnung“ wird festgelegt, welche der fünf hinterlegten
Artikelbezeichnungen auf dem Vorgangsformular verwendet werden sollen. (Es besteht
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die Möglichkeit fünf Bezeichnungen zu einen Artikel zu hinterlegen, z.B. eine englische
für Auslandskunden)
Beim Anlegen eines Adressdatensatzes in den Stammdaten (unter Stammdaten-
Adressen) ist zu beachten, dass zwischen Kunden und Lieferanten unterschieden wird.
Je nachdem ob ein Kunden oder Lieferantendatensatz erstellt wird, wird in dem Reiter
Artikelvorgabe über eine Checkbox ein anderer Text gewählt. Dieser Text bezieht sich
auf die auf oben erwähnte Artikelbezeichnung in den Artikelstammdaten.
Text 1 ist ausschließlich für Lieferanten gedacht, deshalb wird im Adressdatensatz ei-
nes Lieferanten immer nur die Checkbox Text 1 markiert.
Text 2 ist für deutsche Kunden, Text 3 für Auslandskunden in englisch, usw. Beim An-
legen von Kundenadressen wird dementsprechend die jeweilige Checkbox markiert.
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ3DUDPHWHU
Dieser Reiter liefert die Information, welcher Parameter bereits abgearbeitet wurde und
welcher Parameter noch abgearbeitet werden soll. Die Parameter beziehen sich aus-
schließlich auf den aktuellen Vorgang. Änderungen der Parameter an dieser Stelle,
haben keine Auswirkungen auf weitere Vorgänge des gleichen Vorgangstyps.
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ0HPR
In diesem Karteireiter ist es möglich, einen umfangreichen Text zum Vorgang zu hin-
terlegen.
 $XIWUDJVEHVWlWLJXQJ,QIR
In diesem Reiter können zusätzliche Informationen zum Vorgang vermerkt werden.
4 Bestellvorschlag 23
 %HVWHOOYRUVFKODJ
(über Lieferantenbestellwesen)
Falls von den Artikeln, die der Kunde bestellt hat nicht mehr genügend auf Lager sind,
generiert die Auftragsbestätigung einen Bestellvorschlag im Lieferantenbestellwesen.
In diesem Bestellvorschlag können sowohl Kundenreservierungen, sowie Lagermin-
destmengen berücksichtigt werden. Dies ist in den Parametern einstellbar. Dieser Be-
stellvorschlag muss jetzt in den „Warenkorb“ verschoben werden. Bei dieser Verschie-
bung wird der ganze Datensatz angezeigt, und es besteht die Möglichkeit die Bestell-
menge zu verändern.
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5 Warenkorb 25
 :DUHQNRUE
(über Lieferantenbestellwesen)
Befindet sich der Bestellvorschlag im Warenkorb, (auch hier besteht die Möglichkeit die
Bestellmenge zu korrigieren) kann die Bestellung abgeschickt werden. Das Schreiben
dieser Bestellung generiert eine Bestellung in der Vorgangsübersicht, die im nächsten
Abschnitt näher erläutert wird.
6 Bestellung 26
 %HVWHOOXQJ
(in Vorgänge)
Eine Bestellung kann auf zwei Arten generiert werden:
1. Durch das Schreiben einer Bestellung wird in den Vorgängen automatisch eine Be-
stellung generiert.
Auf diesem Vorgangsformular wird die Stückzahl der einzelnen Positionen aufgelistet,
die bei einem Lieferanten bestellt werden. Die Anschrift des Lieferanten wird automa-
tisch eingesetzt. Weiter ist es wichtig das voraussichtliche Lieferdatum zu vermerken.
Durch diesen Vermerk wird zum Zeitpunkt des voraussichtlichen Lieferdatums ein Ein-
trag im Lieferantenbestelleingang generiert. Erst wenn dieser Vorgang manuell ver-
bucht wird, ist die Bestellung tatsächlich durchgeführt worden und der Bestellvorgang
abgeschlossen.
3. über „Vorgang neu erfassen“
Falls die „Bestellung an Lieferant“ nicht durch eine Warenbestellung generiert werden
konnte, z.B. weil kein Bestellvorschlag (aufgrund von Lagerbestand oder Kundenbe-
stellungen) existiert, muss der Vorgang manuell angelegt und verbucht werden.
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 %HVWHOOXQJ$GUHVVH
0XVVIHOGHU
Belegnummer: Diese Nummer wird vom System automatisch generiert und in das Feld
eingetragen. Das Datum ist jedoch manuell veränderbar.
Adressnummer: In dieses Feld wird die gewünschte Adresse aus einem Auswahlmenü
selektiert. Zur Auswahl stehen sowohl Kunden- als auch Lieferantenadressen. Im Fall
der Bestellung, wird in dieses Feld die Adressnummer des Lieferanten übernommen,
bei dem bestellt wird. Sobald die Adressnummer übernommen wird, wird ebenfalls der
Adressdatensatz mit übernommen. Die Adressdatensätze sind in den Adressstamm-
daten hinterlegt. Trotzdem gibt es die Möglichkeit, für diesen Vorgang Einträge im
Adressdatensatz zu ändern oder löschen, z.B. den Ansprechpartner.
Bei der Adresse gibt es die Möglichkeit zwischen der Rechnungs- oder Lieferanschrift
zu wählen, falls sich das Lager an einem anderen Ort, als das Büro befindet. Oftmals
sind die beiden Adressen identisch.
Auftragsnummer: nicht relevant.
.DQQIHOGHU
Versandart, Versicherung, Zahlungsart, Vorgangsbezeichnung
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 %HVWHOOXQJ3RVLWLRQHQ
0XVVIHOGHU
Position: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer ausge-
wählt wurde.
Artikelnummer: Die gewünschte Artikelnummer wird über ein Auswahlmenü selektiert.
Bezeichnung: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer
ausgewählt wurde.
Auftragsnummer: In dieses Feld wird bei der Auftragsbestätigung die Belegnummer
des Auftrages eingetragen
Bestell-/Seriennummer: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikel-
nummer ausgewählt wurde, sofern eine vorhanden ist.
Lieferdatum: Hier wird das voraussichtliche Lieferdatum angegeben
Einheit: In dieses Feld wird die Einheit des Artikels eingetragen. Sie kann aus den
Stammdaten ausgewählt werden, oder manuell eingetragen werden.
Menge: In dieses Feld wird die Bestellmenge des Artikels eingegeben
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Einzelpreis: In dieses Feld wird über ein Auswahlmenü der Einzelpreis selektiert. Es
besteht die Möglichkeit, bis zu neun unterschiedliche Einzelpreise zu hinterlegen.
Preis: Der Preis errechnet sich aus dem Einzelpreis mal der bestellten Menge
Der Gesamtpreis errechnet sich aus dem Warenwert inklusive Mehrwertsteuer.
.DQQIHOGHU
Alle Felder sind Mussfelder
 %HVWHOOXQJ,QIREODWW
Dieser Reiter ist für die Bestellung nicht relevant.
 %HVWHOOXQJ$GUHVVNHQQ]HLFKHQ
0XVVIHOGHU
Zahlungskonditionen: Hier sind die Zahlungsbedingungen einzutragen. Wählbar über
ein Klappmenü.
Besonders wichtig sind die Felder „Netto innerhalb (Tage)“ und „innerhalb (Tage)“.
Werden diese Felder nicht ausgefüllt, wird das Fälligkeitsdatum, der Eingangsrechnung
auf den gleichen Tag gesetzt, an dem sie verbucht wird, und der Rechnungsbetrag
wird sofort fällig.
Bankverbindung: Hier wird die Bankverbindung des Kunden eingetragen, von dem die
Zahlung erfolgt. Sie wird aus den Adressstammdaten übernommen
Währung: Es wird die Währung angegeben, in der die Rechnung gestellt wird
Preise inkl. Steuer/ Auslandskunde
Steuerkategorie: Wählbar über ein Klappmenü
Umsatztsteuer-ID: Muss bei Auslandskunden eingegeben werden
.DQQIHOGHU
Vertreter: Mit dieser Funktion wird bei Inotech nicht gearbeitet
Artikelpreisgruppe: Sie ist einzugeben, falls unterschiedliche definiert wurden. Sonst
vordefiniert.
Kundenummer bei Lieferant: Es wird die eigene Kundennummer beim Lieferanten an-
gegeben
Änderungen an dieser Stelle wirken sich nur auf diesen Vorgang bzw. weitere, aus
diesem Vorgang heraus erzeugte Vorgänge aus.
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 %HVWHOOXQJ9RUJDEHQ
In diesem Reiter können die Parameter speziell für diesen Vorgang gesetzt, bzw. ver-
ändert werden. Die Änderungen wirken sich nur auf diesen Vorgang und Folgevorgän-
ge, die auf diesem Vorgang basieren, aus.
Durch die Checkbox „Artikelbezeichnung“ wird festgelegt, welche der fünf hinterlegten
Artikelbezeichnungen auf dem Vorgangsformular verwendet werden sollen. (Es besteht
die Möglichkeit fünf Bezeichnungen zu einen Artikel zu hinterlegen, z.B. eine englische
für Auslandskunden)
Bis auf die Nachkommastellen sind alle Angaben in den Adressdaten der Stammdaten
hinterlegt. Die Nachkommastellen werden in den Parametern festgelegt.
Beim Anlegen eines Adressdatensatzes in den Stammdaten (unter Stammdaten-
Adressen) ist zu beachten, dass zwischen Kunden und Lieferanten unterschieden wird.
Je nachdem ob ein Kunden oder Lieferantendatensatz erstellt wird, wird in dem Reiter
Artikelvorgabe über eine Checkbox ein anderer Text gewählt. Dieser Text bezieht sich
auf die auf oben erwähnte Artikelbezeichnung in den Artikelstammdaten.
Text 1 ist ausschließlich für Lieferanten gedacht, deshalb wird im Adressdatensatz ei-
nes Lieferanten immer nur die Checkbox Text 1 markiert.
Text 2 ist für deutsche Kunden, Text 3 für Auslandskunden in englisch, usw. Beim An-
legen von Kundenadressen wird dementsprechend die jeweilige Checkbox markiert.
 %HVWHOOXQJ3DUDPHWHU
Dieser Reiter liefert die Information, welcher Parameter bereits abgearbeitet wurde und
welcher Parameter noch abgearbeitet werden soll. Die Parameter beziehen sich aus-
schließlich auf den aktuellen Vorgang. Änderungen der Parameter an dieser Stelle,
haben keine Auswirkungen auf weitere Vorgänge des gleichen Vorgangstyps.
 %HVWHOOXQJ0HPR
In diesem Karteireiter ist es möglich, einen umfangreichen Text zum Vorgang zu hin-
terlegen.
 %HVWHOOXQJ,QIR
In diesem Reiter können zusätzliche Informationen zum Vorgang vermerkt werden.
7 Lieferantenbestelleingang 31
 /LHIHUDQWHQEHVWHOOHLQJDQJ
(über Lieferantenbestellwesen)
Ist die Ware physisch eingetroffen, steht der zugehörige Eintrag ab dem Zeitpunkt des
voraussichtlichen Lieferdatums im Lieferantenbestelleingang zur Lagereinbuchung
bereit. Über den Button „Lagerzugang“ wird ein Buchungsassistent aktiviert, der die
Lagereinbuchung, schrittweise und automatisch durchführt.
8 Lieferschein 32
 /LHIHUVFKHLQ
(in Vorgänge)
Der Lieferschein kann auf zwei Arten erstellt werde:
1. Durch das Wandeln der Auftragsbestätigung
(in Vorgänge)
Um einen Lieferschein zu erstellen, wird auf den Vorgang „Auftragsbestätigung“ zu-
rückgegriffen, der in der Vorgangsübersicht verfügbar ist. Die Auftragsbestätigung wird
in einen Lieferschein gewandelt. Vor dem Buchen werden noch die fehlenden, rele-
vanten Feldinhalte ergänzt. Durch das Buchen wird eine Kopie des Lieferscheins in
das Vorgangsarchiv generiert. Anschließend wird der Lieferschein wird mit der Ware
an den Kunden verschickt.
2. Über „Vorgang neu erfassen“
Wenn die Auftragsbestätigung, aus der gewandelt wird, nicht im System angelegt wur-
de.
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 /LHIHUVFKHLQ$GUHVVH
0XVVIHOGHU
Belegnummer: Diese Nummer wird vom System automatisch generiert und in das Feld
eingetragen. Das Datum ist jedoch manuell veränderbar.
Adressnummer: In dieses Feld wird die gewünschte Adresse aus einem Auswahlmenü
selektiert. Zur Auswahl stehen sowohl Kunden- als auch Lieferantenadressen. Im Fall
des Lieferscheins, wird in dieses Feld die Adressnummer des Kunden übernommen,
an den die Ware geschickt wird. Sobald die Adressnummer übernommen wird, wird
ebenfalls der Adressdatensatz mit übernommen. Die Adressdatensätze sind in den
Adressstammdaten hinterlegt. Trotzdem gibt es die Möglichkeit, für diesen Vorgang
Einträge im Adressdatensatz zu ändern oder löschen, z.B. den Ansprechpartner.
Bei der Adresse gibt es die Möglichkeit zwischen der Rechnungs- oder Lieferanschrift
zu wählen, falls sich das Lager an einem anderen Ort, als das Büro befindet. Oftmals
sind die beiden Adressen identisch.
Auftragsnummer: nicht relevant
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.DQQIHOGHU
Versandart, Versicherung, Zahlungsart, Vorgangsbezeichnung
 /LHIHUVFKHLQ3RVLWLRQHQ
0XVVIHOGHU
Position: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer ausge-
wählt wurde.
Artikelnummer: Die gewünschte Artikelnummer wird über ein Auswahlmenü selektiert.
Bezeichnung: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer
ausgewählt wurde.
Einheit: In dieses Feld wird die Einheit des Artikels eingetragen. Sie kann aus den
Stammdaten ausgewählt werden, oder manuell eingetragen werden.
Menge: In dieses Feld wird die Menge des Artikels eingegeben
Liefermenge: In diesem Feld wird die Menge des Artikels angegeben, die tatsächlich
geliefert wird. Falls Teillieferungen nötig sind.
8 Lieferschein 35
 /LHIHUVFKHLQ,QIREODWW
In diesem Reiter werden Bestellung/ Auftragsnummer, Auftragsdatum, das Kürzel des
Ansprechpartners (Ihr Zeichen), die Lieferbedingungen und sonstige Hinweise ver-
merkt.
 /LHIHUVFKHLQ$GUHVVNHQQ]HLFKHQ
0XVVIHOGHU
Zahlungskonditionen: Hier sind die Zahlungsbedingungen einzutragen. Wählbar über
ein Klappmenü.
Besonders wichtig sind die Felder „Netto innerhalb (Tage)“ und „innerhalb (Tage)“.
Werden diese Felder nicht ausgefüllt, wird das Fälligkeitsdatum, der Eingangsrechnung
auf den gleichen Tag gesetzt, an dem sie verbucht wird, und der Rechnungsbetrag
wird sofort fällig.
Bankverbindung: Hier wird die Bankverbindung des Kunden eingetragen, von dem die
Zahlung erfolgt. Sie wird aus den Adressstammdaten übernommen
Währung: Es wird die Währung angegeben, in der die Rechnung gestellt wird
Preise inkl. Steuer/ Auslandskunde
Steuerkategorie: Wählbar über ein Klappmenü
Umsatztsteuer-ID: Muss bei Auslandskunden eingegeben werden
.DQQIHOGHU
Vertreter: Mit dieser Funktion wird bei Inotech nicht gearbeitet
Artikelpreisgruppe: Sie ist einzugeben, falls unterschiedliche definiert wurden. Sonst
vordefiniert.
Kundenummer bei Lieferant: nicht relevant beim Lieferschein
Änderungen an dieser Stelle wirken sich nur auf diesen Vorgang bzw. weitere, aus
diesem Vorgang heraus erzeugte Vorgänge aus.
 /LHIHUVFKHLQ9RUJDEHQ
In diesem Reiter können die Parameter speziell für diesen Vorgang gesetzt, bzw. ver-
ändert werden. Die Änderungen wirken sich nur auf diesen Vorgang und Folgevorgän-
ge, die auf diesem Vorgang basieren, aus.
Durch die Checkbox „Artikelbezeichnung“ wird festgelegt, welche der fünf hinterlegten
Artikelbezeichnungen auf dem Vorgangsformular verwendet werden sollen. (Es besteht
die Möglichkeit fünf Bezeichnungen zu einen Artikel zu hinterlegen, z.B. eine englische
für Auslandskunden)
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Beim Anlegen eines Adressdatensatzes in den Stammdaten (unter Stammdaten-
Adressen) ist zu beachten, dass zwischen Kunden und Lieferanten unterschieden wird.
Je nachdem ob ein Kunden oder Lieferantendatensatz erstellt wird, wird in dem Reiter
Artikelvorgabe über eine Checkbox ein anderer Text gewählt. Dieser Text bezieht sich
auf die auf oben erwähnte Artikelbezeichnung in den Artikelstammdaten.
Text 1 ist ausschließlich für Lieferanten gedacht, deshalb wird im Adressdatensatz ei-
nes Lieferanten immer nur die Checkbox Text 1 markiert.
Text 2 ist für deutsche Kunden, Text 3 für Auslandskunden in englisch, usw. Beim An-
legen von Kundenadressen wird dementsprechend die jeweilige Checkbox markiert.
Bis auf die Nachkommastellen sind alle Angaben auf diesem Reiter in den Adressda-
ten hinterlegt. Die Nachkommastellen werden in den Parametern festgelegt.
 /LHIHUVFKHLQ3DUDPHWHU
Dieser Reiter liefert die Information, welcher Parameter bereits abgearbeitet wurde und
welcher Parameter noch abgearbeitet werden soll. Die Parameter beziehen sich aus-
schließlich auf den aktuellen Vorgang. Änderungen der Parameter an dieser Stelle,
haben keine Auswirkungen auf weitere Vorgänge des gleichen Vorgangstyps.
 /LHIHUVFKHLQ0HPR
In diesem Karteireiter ist es möglich, einen umfangreichen Text zum Vorgang zu hin-
terlegen.
 /LHIHUVFKHLQ,QIR
In diesem Reiter können zusätzliche Informationen zum Vorgang vermerkt werden.
9 Rechnung 37
 5HFKQXQJ
(in Vorgänge)
Die Rechnung kann auf zwei Arten erstellt werden:
1. Durch das Wandeln des Lieferscheines
Für die Rechnungserstellung wird der Lieferschein über den Button „Vorgang wandeln“
in eine Rechnung gewandelt. Nach dem Ergänzen der fehlenden Angaben wird der
Vorgang gebucht, aus der Vorgangsübersicht entfernt und in das Vorgangsarchiv ver-
schoben. Dieser Geschäftsvorfall gilt jetzt auf diesem Pfad (Kundenpfad) für das Be-
stellwesen als abgearbeitet. Allerdings sind alle bisherigen Schritte (Angebot, Auf-
tragsbestätigung, etc.) im Vorgangsarchiv zum Zweck der Nachverfolgbarkeit enthal-
ten. Gleichzeitig wird ein Eintrag in die offenen Posten und in die Buchungsliste für die
Abrechnung generiert. So hat Inotech permanent eine Übersicht über seine Verbind-
lichkeiten und Forderungen. Diese Einträge werden anschließend vom Steuerberater in
die Finanzbuchhaltung übernommen.
2. Über „Vorgang neu erfassen“, wenn der Lieferschein aus dem gewandelt wird, nicht
im System angelegt wurde.
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 5HFKQXQJ$GUHVVH
0XVVIHOGHU
Belegnummer: Diese Nummer wird vom System automatisch generiert und in das Feld
eingetragen. Das Datum ist jedoch manuell veränderbar.
Adressnummer: In dieses Feld wird die gewünschte Adresse aus einem Auswahlmenü
selektiert. Zur Auswahl stehen sowohl Kunden- als auch Lieferantenadressen. Im Fall
der Rechnung, wird in dieses Feld die Adressnummer des Kunden übernommen, an
den die Rechnung geschickt wird. Sobald die Adressnummer übernommen wird, wird
ebenfalls der Adressdatensatz mit übernommen. Die Adressdatensätze sind in den
Adressstammdaten hinterlegt. Trotzdem gibt es die Möglichkeit, für diesen Vorgang
Einträge im Adressdatensatz zu ändern oder löschen, z.B. den Ansprechpartner.
Bei der Adresse gibt es die Möglichkeit zwischen der Rechnungs- oder Lieferanschrift
zu wählen, falls sich das Lager an einem anderen Ort, als das Büro befindet. Oftmals
sind die beiden Adressen identisch.
Auftragsnummer: nicht relevant
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.DQQIHOGHU
Versandart, Versicherung, Zahlungsart, Vorgangsbezeichnung
 5HFKQXQJ3RVLWLRQHQ
0XVVIHOGHU
Position: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer ausge-
wählt wurde.
Artikelnummer: Die gewünschte Artikelnummer wird über ein Auswahlmenü selektiert.
Bezeichnung: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer
ausgewählt wurde.
Menge: In dieses Feld wird die Menge des Artikels eingegeben
Lieferdatum: Hier wird das Lieferdatum angegeben
Rabatt: In dieses Feld wird die Höhe des Rabattes angegeben, falls einer gewährt wird
Einzelpreis: In dieses Feld wird über ein Auswahlmenü der Einzelpreis selektiert. Es
besteht die Möglichkeit, bis zu neun unterschiedliche Einzelpreise zu hinterlegen.
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Preis: Der Preis errechnet sich aus dem Einzelpreis mal der bestellten Menge
Der Gesamtpreis errechnet sich aus dem Warenwert inklusive Mehrwertsteuer.
 5HFKQXQJ,QIREODWW
In diesem Reiter werden Bestellung/ Auftragsnummer, Auftragsdatum, das Kürzel des
Ansprechpartners (Ihr Zeichen), die Lieferbedingungen, die Lieferscheinnummer, und
sonstige Hinweise vermerkt.
 5HFKQXQJ$GUHVVNHQQ]HLFKHQ
0XVVIHOGHU
Zahlungskonditionen: Hier sind die Zahlungsbedingungen einzutragen. Wählbar über
ein Klappmenü.
Besonders wichtig sind die Felder „Netto innerhalb (Tage)“ und „innerhalb (Tage)“.
Werden diese Felder nicht ausgefüllt, wird das Fälligkeitsdatum, der Eingangsrechnung
auf den gleichen Tag gesetzt, an dem sie verbucht wird, und der Rechnungsbetrag
wird sofort fällig.
Bankverbindung: Hier wird die Bankverbindung des Kunden eingetragen, von dem die
Zahlung erfolgt. Sie wird aus den Adressstammdaten übernommen
Währung: Es wird die Währung angegeben, in der die Rechnung gestellt wird
Preise inkl. Steuer/ Auslandskunde
Steuerkategorie: Wählbar über ein Klappmenü
Umsatztsteuer-ID: Muss bei Auslandskunden eingegeben werden
.DQQIHOGHU
Vertreter: Mit dieser Funktion wird bei Inotech nicht gearbeitet
Artikelpreisgruppe: Sie ist einzugeben, falls unterschiedliche definiert wurden. Sonst
vordefiniert.
Kundenummer bei Lieferant: Dieses Feld ist bei der Rechnung nicht relevant.
Änderungen an dieser Stelle wirken sich nur auf diesen Vorgang bzw. weitere, aus
diesem Vorgang heraus erzeugte Vorgänge aus.
 5HFKQXQJ9RUJDEHQ
In diesem Reiter können die Parameter speziell für diesen Vorgang gesetzt, bzw. ver-
ändert werden. Die Änderungen wirken sich nur auf diesen Vorgang und Folgevorgän-
ge, die auf diesem Vorgang basieren, aus.
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Durch die Checkbox „Artikelbezeichnung“ wird festgelegt, welche der fünf hinterlegten
Artikelbezeichnungen auf dem Vorgangsformular verwendet werden sollen. (Es besteht
die Möglichkeit fünf Bezeichnungen zu einen Artikel zu hinterlegen, z.B. eine englische
für Auslandskunden)
Beim Anlegen eines Adressdatensatzes in den Stammdaten (unter Stammdaten-
Adressen) ist zu beachten, dass zwischen Kunden und Lieferanten unterschieden wird.
Je nachdem ob ein Kunden oder Lieferantendatensatz erstellt wird, wird in dem Reiter
Artikelvorgabe über eine Checkbox ein anderer Text gewählt. Dieser Text bezieht sich
auf die auf oben erwähnte Artikelbezeichnung in den Artikelstammdaten.
Text 1 ist ausschließlich für Lieferanten gedacht, deshalb wird im Adressdatensatz ei-
nes Lieferanten immer nur die Checkbox Text 1 markiert.
Text 2 ist für deutsche Kunden, Text 3 für Auslandskunden in englisch, usw. Beim An-
legen von Kundenadressen wird dementsprechend die jeweilige Checkbox markiert.
 5HFKQXQJ3DUDPHWHU
Dieser Reiter liefert die Information, welcher Parameter bereits abgearbeitet wurde und
welcher Parameter noch abgearbeitet werden soll. Die Parameter beziehen sich aus-
schließlich auf den aktuellen Vorgang. Änderungen der Parameter an dieser Stelle,
haben keine Auswirkungen auf weitere Vorgänge des gleichen Vorgangstyps.
 5HFKQXQJ0HPR
In diesem Karteireiter ist es möglich, einen umfangreichen Text zum Vorgang zu hin-
terlegen.
 5HFKQXQJ,QIR
In diesem Reiter können zusätzliche Informationen zum Vorgang vermerkt werden.
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 (LQJDQJUHFKQXQJ
(in Vorgänge)
Eine Eingangsrechnung kann auf zwei Arten erstellt werden:
1. Durch das Kopieren einer Bestellung
Die Bestellung wird über den Button „Kopieren“ in eine Eingangsrechnung kopiert.
2. Über “Vorgang neu erfassen“
Es wird ein neuer, eigenständiger Vorgang angelegt, falls die zugehörige Bestellung
nicht in Büro Plus NexT angelegt wurde, und deshalb nicht in eine Eingangsrechnung
kopiert werden kann.
Die Vorgehensweise ist dieselbe und wird im nachfolgenden erklärt, lediglich der Ur-
sprung ist ein anderer.
(LQJDQJVUHFKQXQJ
Nach Eintreffen der Ware, folgt eine Eingangsrechnung dafür. Um den Vorgang abzu-
schließen, wird aus der Bestellung eine Eingangsrechnung für Inotech kopiert und nicht
gewandelt. Kopiert deshalb, weil beim Kopieren in einen neuen Vorgang die Möglich-
keit besteht, bereits getätigte Angaben noch zu verändern, im Gegensatz zum Vor-
gangswandel. Beispielsweise wenn der Preis bei der Bestellung nicht mit dem Preis
auf der Eingangsrechnung übereinstimmt. Weiterhin werden die noch notwendigen
relevanten Angaben gemacht. Danach wird die Eingangsrechnung verbucht. Da die
Bestellung nicht mehr benötigt wird, wird sie manuell in das Vorgangsarchiv verscho-
ben. Das Verbuchen der Eingangsrechnung ist notwendig, um einen Eintrag in den
offenen Posten und im Buchungsjournal der Abrechnung zu generieren, in dem, wie
oben bereits erwähnt, die Forderungen und Verbindlichkeiten von inotech aufgelistet
sind. Diese können dann in das Finanzbuchhaltungsmodul übernommen werden. Die
Originaleingangsrechnung wird vom Lieferanten geschickt und muss separat, als phy-
sisches Dokument abgelegt werden. Die Möglichkeit Dokumente durch Scannen elek-
tronisch zu archivieren, wird später realisiert. Jetzt ist es noch notwendig, die Ein-
gangsrechnung zu verbuchen. Nach dem Verbuchen wird sie aus der Vorgangsüber-
sicht entfernt und in das Archiv verschoben. Damit ist der Geschäftsvorfall auch auf
diesem Pfad (Lieferantenpfad) abgeschlossen.
:LFKWLJ Immer kontrollieren, ob die Ware bereits im Lieferantenbestelleingang ist,
bevor die Eingangsrechnung verbucht wird. So kann vermieden werden, dass eine
Eingangsrechnung für Ware verbucht wird, die noch nicht eingetroffen ist.
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 (LQJDQJVUHFKQXQJ$GUHVVH
$XIWUDJVQXPPHU 5HFKQXQJVQXPPHUYRP/LHIHUDQWHQ
0XVVIHOGHU
Belegnummer: Diese Nummer wird vom System automatisch generiert und in das Feld
eingetragen. Das Datum ist jedoch manuell veränderbar.
Adressnummer: In dieses Feld wird die gewünschte Adresse aus einem Auswahlmenü
selektiert. Zur Auswahl stehen sowohl Kunden- als auch Lieferantenadressen. Im Fall
der Eingangsrechnung, wird in dieses Feld die Adressnummer des Lieferanten über-
nommen, von dem die Rechnung stammt. Sobald die Adressnummer übernommen
wird, wird ebenfalls der Adressdatensatz mit übernommen. Die Adressdatensätze sind
in den Adressstammdaten hinterlegt. Trotzdem gibt es die Möglichkeit, für diesen Vor-
gang Einträge im Adressdatensatz zu ändern oder löschen, z.B. den Ansprechpartner.
Bei der Adresse gibt es die Möglichkeit zwischen der Rechnungs- oder Lieferanschrift
zu wählen, falls sich das Lager an einem anderen Ort, als das Büro befindet. Oftmals
sind die beiden Adressen identisch.
Auftragsnummer: In dieses Feld wird bei der Eingangsrechnung immer die Rech-
nungsnummer vom Lieferanten eingetragen
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.DQQIHOGHU
Versandart, Versicherung, Zahlungsart, Vorgangsbezeichnung
 (LQJDQJVUHFKQXQJ3RVLWLRQHQ
0XVVIHOGHU
Position: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer ausge-
wählt wurde.
Artikelnummer: Die gewünschte Artikelnummer wird über ein Auswahlmenü selektiert.
Bestell-/Seriennummer: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikel-
nummer ausgewählt wurde, sofern eine vorhanden ist.
Bezeichnung: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer
ausgewählt wurde.
Menge: In dieses Feld wird die Menge des Artikels eingegeben
Nach Lager: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnummer aus-
gewählt wurde.
Nach Lagernummer: Dieses Feld wird automatisch ausgefüllt, sobald eine Artikelnum-
mer ausgewählt wurde.
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Einzelpreis: In dieses Feld wird über ein Auswahlmenü der Einzelpreis selektiert. Es
besteht die Möglichkeit, bis zu neun unterschiedliche Einzelpreise zu hinterlegen.
Preis: Der Preis errechnet sich aus dem Einzelpreis mal der bestellten Menge
Der Gesamtpreis errechnet sich aus dem Warenwert inklusive Mehrwertsteuer.
.DQQIHOGHU
Alle Felder sind Mussfelder
 (LQJDQJVUHFKQXQJ,QIREODWW
Dieser Reiter ist für die Eingangsrechnung nicht relevant, und wird nicht näher erklärt.
 (LQJDQJVUHFKQXQJ$GUHVVNHQQ]HLFKHQ
0XVVIHOGHU
Zahlungskonditionen: Hier sind die Zahlungsbedingungen einzutragen. Wählbar über
ein Klappmenü.
Besonders wichtig sind die Felder „Netto innerhalb (Tage)“ und „innerhalb (Tage)“.
Werden diese Felder nicht ausgefüllt, wird das Fälligkeitsdatum, der Eingangsrechnung
auf den gleichen Tag gesetzt, an dem sie verbucht wird, und der Rechnungsbetrag
wird sofort fällig.
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Bankverbindung: Hier wird die Bankverbindung des Kunden eingetragen, von dem die
Zahlung erfolgt. Sie wird aus den Adressstammdaten übernommen
Währung: Es wird die Währung angegeben, in der die Rechnung gestellt wird
Preise inkl. Steuer/ Auslandskunde
Steuerkategorie: Wählbar über ein Klappmenü
Umsatztsteuer-ID: Muss bei Auslandskunden eingegeben werden
.DQQIHOGHU
Vertreter: Mit dieser Funktion wird bei Inotech nicht gearbeitet
Artikelpreisgruppe: Sie ist einzugeben, falls unterschiedliche definiert wurden. Sonst
vordefiniert.
Kundenummer bei Lieferant: nicht relevant bei der Eingangsrechnung
Änderungen an dieser Stelle wirken sich nur auf diesen Vorgang bzw. weitere, aus
diesem Vorgang heraus erzeugte Vorgänge aus.
 (LQJDQJVUHFKQXQJ9RUJDEHQ
In diesem Reiter können die Parameter speziell für diesen Vorgang gesetzt, bzw. ver-
ändert werden. Die Änderungen wirken sich nur auf diesen Vorgang und Folgevor
gänge, die auf diesem Vorgang basieren, aus.
Durch die Checkbox „Artikelbezeichnung“ wird festgelegt, welche der fünf hinterlegten
Artikelbezeichnungen auf dem Vorgangsformular verwendet werden sollen. (Es besteht
die Möglichkeit fünf Bezeichnungen zu einen Artikel zu hinterlegen, z.B. eine englische
für Auslandskunden)
Beim Anlegen eines Adressdatensatzes in den Stammdaten (unter Stammdaten-
Adressen) ist zu beachten, dass zwischen Kunden und Lieferanten unterschieden wird.
Je nachdem ob ein Kunden oder Lieferantendatensatz erstellt wird, wird in dem Reiter
Artikelvorgabe über eine Checkbox ein anderer Text gewählt. Dieser Text bezieht sich
auf die auf oben erwähnte Artikelbezeichnung in den Artikelstammdaten.
Text 1 ist ausschließlich für Lieferanten gedacht, deshalb wird im Adressdatensatz ei-
nes Lieferanten immer nur die Checkbox Text 1 markiert.
Text 2 ist für deutsche Kunden, Text 3 für Auslandskunden in englisch, usw. Beim An-
legen von Kundenadressen wird dementsprechend die jeweilige Checkbox markiert.
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 (LQJDQJVUHFKQXQJ3DUDPHWHU
Dieser Reiter liefert die Information, welcher Parameter bereits abgearbeitet wurde und
welche Parameter noch abgearbeitet werden sollen. Die Parameter beziehen sich aus-
schließlich auf den aktuellen Vorgang. Änderungen der Parameter an dieser Stelle,
haben keine Auswirkungen auf weitere Vorgänge des gleichen Vorgangstyps.
 (LQJDQJVUHFKQXQJ0HPR
In diesem Karteireiter ist es möglich einen umfangreichen Text zum Vorgang zu hin-
terlegen.
 (LQJDQJVUHFKQXQJ,QIR
In diesem Reiter können zusätzliche Informationen zum Vorgang vermerkt werden.
